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BEVEZETES

Lz ir atkezelési szab ályz at j o gszab ályi háttere :

' 1995. évi LXVI. törvóny a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári aíLyag
védelméről

. 200I. évi XXXV. törvény az elektronikus aláírásról

. 2011. évi CXC. törvény anemzeti köznevelésről
' 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről

' 33512005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének
általáno s követelményeiről

' 19312005. (IX. 22.) Korm. rendelet az elektronikus ügyintézés részletes
szabáIyozásárőI

I. Altalános rendelkezések

A Nagykőrösi II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola Ügyviteli és iratkeze lési szabá|yzata
(továbbiakban: Szabályzat) hatálya a Nagykőrösi II. Rakóczi Ferenc Általános Iskola
(továbbiakbanlntézmény) belső szervezetére - egységeire -, alkalmazottaira és azIntézrnény
teljes irattári anyagéra terj ed ki.

1. Iratnak kell tekinteni:

Valamely szerv működése vagy személy tevékenysége sorián keletkezett vagy hozzá erkezett,
bármely jelrendszerrel és adathordozón rögzített, egy egységként kezelendő rögzített
információ, adategyüttes.
Közírat: a keletkezés idejétől és az őrzés helyétől fiiggetlenül minden olyan irat, amely a
kö z fel adato t el 1 átó szerv ir attái any agáh a tartozik v agy tartozott.

2. Az irat védelmével kapcsolatos egyes szabályok:

Az irat jogi védelme:

' Iratot munkaköri feladat ellátásan kivúl az Intézményből kivinni, az Intézményen kívül
tanulmányozni, feldolgozti, tárolni csak a közvetlen vezető engedélyezésével lehet,
ügyelve arra, hogy tartalmát illetéktelen személy ne ismerje meg.

' Tanulónak, szülőnek és képviselőjének a rá vonatkoző iratba való betekintés lehetőségét
és arrőI másolat készítésót oly mértékben kell biztosítani, amennyire ez mások
személyiségi jogainak sérelme nélkül lehetséges.

' Az iratkezelőnél lévő iratbamás személy - nem intézmény dolgozó - az esetben tekinthet
be, ha aá a munkájával, tevékenységével összefiiggő feladatok ellátása eá szükségessé
teszi.

Az írat technikai védelme:

' Az iratanyag adott évi és előző évi iratrendezői a kézí irattétrban, zárható szekrényben
vannak elhelyezve, az iskolatitkrári irodában.

l { régebbi iratarryag zárhatő - az előírásoknak megfelelően száraz, szellőztethető, állandó
hőmérsékletű, j ól portalanítható -, kiilönálló helyi ségb en található.
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3. Az iratkezelés szervezete:

Az iratkezelést az iskolatitkőr látja eI a vonatkoző jogszabályok és jelen szabályzat
rendelkezéseinek megfelelően.

Az Intézmény Xralkczelése a szeívezeti tagozódásnak, valamint ,a2 iratforgalomnak
megfelelően központí

Az iratkezelés irányítúsa és felügrclae :

Az iratkezelés felügeletét ellátó személy az lntézmény intézményvezetője, az
intézményvezető tartós távolléte idején' az intézményvezető_helyettes.
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A küldemények érkezésének módja szerinti ánéulí jogosultság:

A postai úton, kézbesítőkönyv útján érkezett, a posta, a futőrszolgálat által
kiszállított kiildeményeket az iskola vezetői és az iskolatitkar veheti át.

Az elektronikus úton érkezett iratokat (e-mail) az intézmény e-mail címéről az
íntézmény vezetői és az iskolatitkár töltheti le, csak ők léphetnek be a jelszóval az
elektronikus postafi ókba.

Elektronikus irat küldésére az intézményvezető a következő személyeknek ad
j o go sults ág ot: íntézményvezető-helyettesek, iskolatitkár.
Amennyiben az elektronikus irat küldése meghiúsul, az elektronikus irat papíralapú
hiteles váItozatát hagyományos kézbesítési módszerrel kell megktildeni a cíínzetttek.
Mivel intézménytink tanúsított elektronikus iratkezelési szoftverrel nem rendelkezik,
igy az elektronikus iratokat is papír alapí iktatókönyvbe vezetjtik fel úgy, hogy arról
az eredetivel mindenben megegyező papír alapú másolatot nyomtatunk kL
Téves címzésvagykézbesítés esetén a ktildeményt vissza kell ktildeni a feladónak.
Amennyiben az elektronikus irat nem nyitható meg, vagy híányos (pl. csatolás
hiányzik), tqy a küldőt értesíteni kell az elemek értelmezhetetlenségéről, illetve a
hiánypótlás sziikségességéről.
Az intézménybe erkezett elektronikus iratok érkezési napja, időpontja - folyamatos
működésű rendszerről lévén sző - azirat fejlécén szereplő dátum és idő. Áramszünet
esetére a fogadő számitőgepltez az árarnellátás folyamatosságátbiztosító készülék van
csatlakoztatva, igy ez nem befolyásolja a folyamatos működést, illetve az iratok
megérkezését.
rrat akkor expediálható, ha ellenőrizve lett, hogy a hiteles iratokon megvalósult-e
minden kiadói utasítás, és a mellékletek csatolva lettek-e. Az iskolatitkátr feladata a
határidők nyomon követése. Minden iratot tértivevénnyel kell ktildeni. Az
alkalomszení helyben történő kézbesítés kézbesítő könywel történik.
Szervezeten belüli kapcsolattartás egyik formája az elektroníkus levél, melyen
kereszttil az iskolavezetés és az alkalmazottak, valamint a pedagógusok egymás
közötti információ cseréj e megvaló sul az lntézményi e-m ail fi ókon belül.

Küldemények felbontása

A kiildeményeket az intézményve7ető, távollétében az intézményvezető-helyettes
b ontj a fel, majd szigndlja.
Téves felbontds esetén a felbontó az átvétel és a felbontás tényét a dátum
megjelölésével, dokumentáltan köteles rögzitení, majd gondoskodnia kell a
ktildemény címzetthez való eljuttat ásáről.
Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre szóló kiildeményeket, a
diakönkorm,ányzat, az iskolaszék, a szülői közösség, a munkahelyi szakszevezet, az
iskolai alapíNány részere erkezett leveleket, továbbá azol iratokat, melyek
felbontásának jogár a vezető fenntartotta magának. A névre szóló iratot - amennyiben
azhivatalos ügyintézést igényel - haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezelőhöz.

t
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' Ha a küldemény burkolata sérült vagl felbontottan érke7ett, az iratkezelő rávezeti a
,,sérülten érkezett" illetve ,,bontottan erkezett" megsegyzést, az érkezés keltét, majd
aláirjal' valamint ellenőrzi a tartalom meglétét. (A tnanyző iratokról va1y
mellékletekről a küldő szervet, személyt - jegyzőkönyv felvételével - értesíteni kell.)

ilI. AZ IRATOK NYILVÁNTARTÁSBA VETELE _ IKTATÁS

Célja: az irattalkapcsolatos valamennyi lényeges adat és intézkedés írásos rögzitése.

1. Az iktatás rendszere: alszámokra tagolódó sorszőmos iktatás
Az íktatás kézi mődszerrel történlk.
Iktatás célléra évente megnyított, hitelesített iktatókönyvet keII használni. Az 1ktatást
minden évben l-es sorszámmal kell kezdeni. Az iktatókönyvet az év utolsó
munkanapján, az utolsó irat iktatása utánle kell zární.
Az iktatókö nw az ügyintézés hiteles dokumentuma.
Az iktatókönyvnek kötelezően kell tartalmazniaaz alábbi adatokat:
a) iktatószám;
b) iktatás időpontja
c) küldemény elküldésének időpontja, módja
d) küldő megnevezése, azonosítő adataí
e) érkezett irat iktatószáma (íőegen szám)
f) mellékletekszáma
g) ügyintéző szewezeti egység és az ügyintéző megnevezése
h) irat tárgya
i) elő-és utóiratok iktatőszáma
j) kezelési felj egyzések
k) ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja
I) íraftáitételszám
m) irattárba helyezés időpontja.

2. Az iktatás módja:
l d nevelési-oktatási intézménybe érkezett, illetőleg azon belül keletkezett iratokat

iktatással kell nyilvántartani. Az irathoz az lklatást követően csatolni kell az irat
előzményeit.

. Az iktatás időpontja: a beérkezés napJa.

' Téves íktetás esetén abqegyzést áthtlzással érvényteleníteni kell, majd kézjeggyel,
dátummal ellátni. A tévesen iktatott irat iktatószámamég egyszer nem használhatő
fel.

. Nem kell iktatni: meghívókat, reklámcélú kiadványokat.

' ,Az iktatott iratokat az úgy elintézőjének a nevelési-oktatási intézményen belüli
rendelkezések szerint kell átadni.

3. Az iktatószámtarta|mi és formai előírásai, aziktatőszám
elemeinek kötelező sorrendje

iktatási főszart - álszátm / az íktatőszám kiadásának óve
Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy főszámon kell
nyilviántartani. Egy iktatókönyvön belül a főszámokat folyamatos sors2ámos
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rendszerben kell kiadni. Az igyirathoz tartoző iratokat az iktatásí főszátm alatt
folyamatosan kiadott alszámokon kell nyilvántartani

Az iktatőbélyegző

A beérkezó iratok iktatásakor az iktatőbélyegző lenyomatát az iratjóbb felső sarkán el
kell helyezni, és rovatait kitölteni.
Az iktatópecsét tartalma: az intézmény neve, székhelye, Lktatőszámt, erkezés dátuma.

Az iratnak tartalmaznia kell:
keletkeztetésekor a nevelési-oktatási intézmény nevét, székhelyét, íktatőszámot, azügy
elÍntézőjének nevét, azigyintézés helyét és idejét, azirat a|áirőjánaknevét, beosztását,
és a nevelési-oktatási intézmény körbélyegzőjének lenyomatát; mqid ilrtatáskor - az
e l őbb i eket ki e gé szítve - az iktatőb ély e gzőv eI felkerül ő adatokat.

Szignálás

Az iratkezelő az érkezett iratot köteles az intézményvezetőjének vagy a vezető
megbízottjénak átadni, aki kijelöli az igyíntézést végző személyt (szignálás).Az irat
szignáIására jogosult meglatátozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges ktilön
utasításait (foladatok, hataridő, stirgősségi fok stb.). Ezeket a szígnálás idejének
megjelölésével írásban teszi meg. Az intézményvezetője elrendelheti az irat bemutatás
előtti iktatását.

Telefonon történő ügyintézés
Ha az ügy jellege megenged| az ügyiratban foglaltak az etdekeltek személyes
tájékoztatásával is elintézhetőek. Enől azirtézményvezető rendelkezik.Ez esetben az
Íratra rá kell vezetni a tájékoztatás lényegét, az elíntézés időpontját, ügyintéző
alűrását.

AZ IRAT KIADMÁNYOZÁSA, rÜr,,q.LA,KJA, EXPEDIÁLÁS

Külső szewhez vagy szeméIyhez küldendő iratot kiadvanyként csak az SzMSz-ben,
ügyrendben meghatározott, kíadmányozásí joggal rendelkező személy írhat alá. A
kiadmányozás szövegén - elküldés előtt - csak az módosíthat, aki aztkiadmányozta.
Elktildés után a szöveg nem módosíthatő.

Külső szervhez vagy személyhezkiadmányt csak hitelesen lehet továbbítanL

Az irat akkor hiteles kíadmány,
ha azt az íIletékes kiadmányoző saját kezűleg aláírja, vagy a kiadmányoző neve
mellett az ,,s,k.',' jelzés szerepel, a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával
igazolja; továbbá'
a kiadmrányoző, illetve a felhatalmazott szemé|y a|űrása mellett a szeív hivatalos
bély e gzőIenyomata szerepel.

6.
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4. Sokszorosítds esetén elegendő
. a kiadmányoző neve mellett az ,,s,k." jelzés;
. a kiadmányoző szerv bélyegzőlenyomata,

5. A kiadmány alaki kellékeí:
r d tisztázat bal felső tészén (az intézmény nevét, OM-azono sitőját, cimét,

irányttőszátmát, postafiókját és telefonszámát tartalmaző fejléc alatt) az irat
iktatószámát és az ügyintéző nevét. Ügyintézőként a kiadmánltervezet előkészítőjét
kell megjelölni.

r { tisztáaat jobb felső részén az irat tángyát, az esetleges hivatkozási számot és a
mellékletek szátmát kell felttintetni. A kiadmrány szövegét a címzés előzi meg, kivéve
,,Határ o zat",,, Eml éke ztető" é s,, Táj é ko úatő" e s et é b en.

6. Postai úton történő feladáskor a boríték címzését a postai előírásoknak megfelelően
kell végezni.

v. AZ IRATTÁnozÁs ns snr,B.rTEZÉ,S SZABÁLYAI

Az irattárba helyezést és az itattári arryag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően kell
végezni.
Az irattárazás lényege az iratokban való gyors tajekoződás és az iratok minél jobb állapotu
me gő rzé s ének bi zto s í tása (az iratok fizikai állap otának védelme).

1. Irattározás

Iratíárba helyezés előít az ügyintézőnek az ügyfuathoz -ha eddig nem történt meg -
hozzá kell rendelnie (papíralapú irat esetén rávezetnie) az írattái tételszámot, és Úg
kell vizsgálni, hogy az előírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e. A felesleg".ré
vált munkapéldanyokat és másolatokat az ügyiratból ki kell emelni, és a selejtizési
eljárás mellőzésével meg kell semmisíteni. Az elintézett iratokat tételszámmal ellána
irattárba kell helyezni. Az irattárba tétel előtt a tételszámot az iraton és az
iktatókönyvben is rögzíteni kell.
A kÖzponti irattárba lezárt évfolyamú ügyiratok kerülhetnek eredeti alakjukban,
előadói ívben elhelyezve, irattaroló egységekben, nyilvántartásaikkal együtt.
Az irattáni Őrzés rendj ét az Irattári terv határozza meg ( 1 . szátmu melléklet). Az írattért
Őrzés idej ét az irat végleges irattánba helyezésének évétől kell sziámítani.
A hatóridő nélküli őrzési idővel megjelölt irattári tételeket az intézmény jogutód
nélküli megszűnése esetén kell megkrildeni az illetékes levéltárnak
Az irattári terv nem selejtezhető tételeit (maradandó értékű iratok), továbbá azokat a
tételeket, amelyek kiselejtezóséhez alevéltár nem járult hozzá - ha a levéltrár másként
nem rendelkezett - tizenöt év után át kell adni az illetékes levéltárnak . Az iratokat a
raktátrt egysóg szintjéig részletezett jegyzék kíséretében, zárt évfolyamokban, a
megfelelő segédletekkel (iktató- és mutatókönyvek) együtt kell átadni.

SELEJTEZES

Az irattárbarl Őrzőíl iratokat időszakonként felül kell vizsgálni, és ki kell választani a2okat,
amelyeknek őrzési ideje az irattari tervben foglaltak szerintlejárt.

)
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Az iratok selejtezését az intézményvezető által kijelölt legalább háromtagú selejtezési
bizottságjavaslata alapján lehet elvégezni azirattári tervben úgzített őrzési idő leteltével. A
tervezett iratselejtezést harminc nappal előbb kell bejelenteni az illetékes levéltárnak, a
Magyar N emz eti Lev éltár P e st M egy ei L ev éltár ának.

l Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagai által aláírt, ,és az intézmény
körbélyegzőjének lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készítenj, 2
példányban, melyet az illetékes levéltárhozkell továbbitaní, a selejtezés engedélyezése
végett.
Az iratselejtezésijegyzőkönyvnek tartalmaznia kell a selejtezendő iratok jegyzékét a
következők szerint: irattáritételszám, ügykör megnevezése, keletkezés évköre, őrzési
idő, valami nt az ir atok ö sszmennyi s ége iratfolyóm éterb en.r § levéltar az iratok megsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési
j egyzőkönyv visszaküldött példány ára írt zar adékkal engedélyezi.l { megsemmisítésről az intézmény vezetője az adatvédelmi és biztonsági előírások
figyelembevételével gondoskodik.

LEVELTÁRBA ADÁS

A levéltár számára áttadandő ügyiratokat az iúgyviteli segédletekkel együtt nem fertőzött
állapotban, levéltrári őrzésre alkalmas savmentes dobozokban az énadő költségére az irattáti
terv szerint, áiadás-áívételi jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét képező átadási egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt évfolyamokban kell átadnt.
A visszatartott ügyiratokról ktilön jegyzéket kell készíteni. Az átadási jegyzéket és a
visszatartott iratokról készített jegyzéket -a levéltárral egyeztetett módon -elektronikus
formában is át kell adni.

AZ ÜGYVITELLEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEX

Bélyegzők nyilvántartása
. Csak hivatalos szövegű és formájú béIyegzőkhasználhatók.
' Az intézmény álta| használt bélyegzőkről az iskolatitkár vezet bélyegző

nyilvántartást, valamint ő gondoskodik az elavultbélyegzők megsemmisítéséről.
' Az iskolatitkár felelős a béIyegzők rendeltetésszení használatáért, biztonságos

őrzéséért.
- csak hivatali munkával kapcsolatbanhasználhatja,
- hivatalos idő befejezése után, illetve a hivatali helyiségből való

távozáskor el kell zárni,
- másnak csak előzetes átítás után adható, amit a közalka\mazotti

jogviszony megszűnése esetén azigykezelőnek vissza kell adni,, bélyegző eltűnésérőI azintézményvezetőt soron kívül írásb antájékoztatní
kell,

2. Tanügyinyilvántartásokvezetéséneksajátosszabályai

A tanügyi nyilvántartások
A beírási napló, az elektronikus felvételi és mulasztási napló

vI.

1.
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Az iskolába felvett tanulók nyilvántartásárabeirási naplót kell vezetni. A beírási napló a
tanköteles tanulók iskolai nyilvantartására is szolgál, A beírási naplót az iskola vezetője
által kijelölt - nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti. A
felvételi- és mulasztási naplót elektronikusan, a rRBta rendszerben vezetík a
pedagógusok,
A gyermeket, a tanulót akkor lehet a felvételi és mulasztási naplóból, illetve a beírási
naplÓbÓl törölni, ha a tanulói jogviszony megszűnt. A törlést a megfelelő zátadék
b ej e gyzésével kell végrehaj tani.
Ha az iskola beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel kiizdő, illetve sajátos
nevelési igénl.ti gyermek, tanuló nevelését, oktatását is ellátja, a naplóban fel kell tiintetni
a szakvélemény,t kiállító nevelési tanácsadó, a szakértői és rehabilitációs bizottság nevét,
címét, a szakvélemény számát és kiállításának keltét, a felülvizsgálat időpontját.
Az iskola az előző pontban meghatározott adatok alapjan minden év június 30-áig
megküldi az illetékes nevelési tanácsadó, illetve szakértői és rehabilitációs bizottság
részére azon gyeímekek, tanulók nevét - a nevelési tanácsadó, illetve a szakértői és
rehabilitációs bizottsági szakvélemény számával egytitt -, akiknek a felülvizsgálata a
következő tanévben esedékes.

A foglalkozási napló
A tanórai, a tanőrán kívüli foglalkozásokról a foglalkozást tartő pedagógus elektronikus
foglalkozási naplót vezet. A foglalkozási naplőt az iskolai nevelés és oktatás nyelvén kell
vezetni.
Az elektronikus felület a szülőkkel való kapcsolattartás eszköze is.

A törzslap
: Az iskola a tanulókról - a tanévkezdést követő harminc napon belül - törzslapot állít ki. A

nyilvrántartási lapon fel kell tiintetni az iskola nevét, címét, OM azonosítóját és a tanuló
azonosító szémát. A törzslap a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 2012012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet 99. § által meghatározott adatokat tartalmazza.

r d megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett - a rendelkezésre álló iratok, adatok
alaplán - póttörzslapot kell kiállítani.

A bizonyítvány
r d közoktatásban a tanuló álta| elvégzett évfolyamokról kiállított év végi bizonltványokat

egy bizonyitványkönyvbe (a továbbiakbarr együtt: bizonyítvány) kell bevezetni,
fiiggetlenül attól, hogy a tanuló hányszor váItoztatott iskolát, iskolatípust. Az egyes
évfolyamokről abizonytványt a törzslap alapjan kell kiállítani. A tanuló által elvégzett
évfolyamokról év végi bizonytvánl kell kiállítani. A bizonltványban fel kell íJtntetni az
iskola OM azonosítóját és a tanuló oktatási azonositőját,

' Az elveszett vagy megsemmisült bízonytványról - kérelemre - a törzslap (póttörzslap)
alaplarl, másodlat állithatő ki. A másodlatért a ktilön jogszabályban meghatározottak
szerint illetéket kell leróni.

' Törzslap (póttörzslap) hiányában az iskolában meglévő nyilvántartások a\apján
kérelemre - pőtbizonyitvány állítbatő ki. A pőtbizonyttvány azt tanűsitla, hogy a tanuló
melyik évfolyamot, mikor végezte e|.

r Ha az iskolábari minden nyilvrántartás megsemmisült, a pótbizonltviányban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelölt személy az iskola tanulója volt. Ilyen tartalmú
pótbizonlMény akkor áIlíthatő ki, ha a volt tanuló
- írásban nyilatkozik arról, hogy a megjelölt tanévben az iskola mely évfolyamántanult, és
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- nyilatkozatához csatolja volttanáránakvagy két évfolyamtársának igazolását.
A tanár nyilatkozata akkor fogadható el, ha a jelzett időszakban az iskolában tanított. A
volt évfolyamtársaknak be kell mutatniuk bizonyttv ényukat.

A tantárgyfelosztás és az órarend
l Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagógusok k<itelező őraszámának

(foglalkozási idejének), a kötelező őraszánlba beszámítható feladatainak, munkáinak
megltatározásáűtoz tantárgyfelosztást kell készíteni. A tantárgyfelosztást az iskola
intézményvezetője késziti a nevelőtesttilet véleményének kikérésével, majd a fenntartó
hagyja jővá.|

l I tantrárgyfelosztás alapján készített órarend tartalmazza a tanőtai és tanórán kívüli
foglalkozások rendj ét.

A jegyzőkönyv
Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előiqa,továbbá ha a nevelési-oktatási íntézmény
nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési-oktatási intézmény működésére, a
gyermekekre, a tanulókra vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt,
véleményez, javaslatot tesz), illetőleg, ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény
indokolja, s elkészítését a nevelési-oktatási intézmény vezetője elrendelte. A jegyzőkönyvnek
tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők felsorolását, az ügy megjelölését,
azúgyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így ktilönösen az elhangzott nytlatkozatokat, a
hozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását. A jegyzőkönyvet a
jegyzőkönyv készítője, továbbá az eljarás során végig jelen lévő alkalmazott fuja aIá,

A tanügyi nyilvántartások vezetése
r § pedagógus csak a nevelő-oktató munkával összefi.iggő feladatokhoz nélkülözhetetlen

ügyviteli tevékenységet köteles elv égezni.

' Az osztályfőnök vezeti az elektronikus naplót, a törzslapot, és l<tállitja a bizonytványt,
vezeti a továbbtanulással összefiiggő nyilvántartást. A csoportos foglalkozást taítő
pedagógus vezeti az egyéní és csoportos foglalkozási naplót is.

l d törzslap személyi és tanév végí adataínak a bizonltvánnyal való egyeztetéséért az
osztályftínök és az iskola intézményvezetője által kijelölt két összeolvasó pedagógus a
felelős. A törzslapra és a bizonyítványba a tanulókkal kapcsolatoshatéttozatokat, valamint
a továbbtanulásra vonatkozó bejegyzéseket a megfelelő záradékkal kell feltüntetni. Az
iskol a áItaI v ezetett törzslap közokirat.

l § hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthízással kell érvényteleníteni, oly
módon, hogy az. olvasható maradjon, és a hibás bejegyzést helyesbíteni kell. A javítást
aláírással, keltezéssel és az iskola körbélyegzőjének lenyomatával kell hitelesíteni.

' Néwáltozás esetén - a volt tanuló kérelmére, az engedéIyező okirat alapjan - a
megváltozott nevet a törzslapra be kell jegyezn| az iskolai bizonyitványt ki kell cserélni.
Abejegyzést és a cserét abizonyitvátytkiallitó iskola, illetve jogutódja, jogutód nélktil
megszűnt iskola esetén azvégzi, akinél a megszűnt iskola íratait elhelyeáék.

' Ha abizonyi*rány kiadását követően derül ki, hogy az iskola hibás adatokat vezetett be a
bizonytványba, a hibás bizonytványt az első és második pontban meghatározottak szerint
ki kell cserélni. A cseréért díjat nem kell fizetni.

' Az iskolatitkrár a 8. osztályt végzett tanulókról a középiskolai beiskolánás tekintetében
nytlvántartástvezet. '

120l20l2. (VIII.3l.) EMMI rendelet 105. § (3)
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A bizonyítvány-nyomtatványok kezelése
l Az iskola az üres bizonyttvány-nyomtatványokat köteles zárt helyen

módon, hogy ahhoz csak az íntézményvezető vagy az általa megbízott
hozzá.

. Az iskola M elrontott és nem helyesbíthető, illetve a kicserélt
j egyzőkönyvet készít, és a bizony ítv ányt me gsemmi síti.

. Az iskola nyilvántartástvezet
- az üres bizonfitvány-nyomtatványokról,
- a kiállított és kiadott bizonyttv ány-nyomtatvrányokról,
- az elrontott és megsemmisített bizonyttványokról

elhelyezni oly
személy férjen

bizonyítványró1

3. Azintézménymegszűnésévelkapcsolatosintézkedések

Ha a nevelési-oktatási intézmény jogutódlással sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
lévő ügyek iratait, továbbá azirattárat a jogutód veszi át. Az el nem íntézeíi, folyamatban lévő
ügyeket a jogutód iktatókönyvébe be kell vezetni. Az írattár átvételéről jegyzőkönyvet kell
készíteni, melynek egy példányát meg kell ktildeni az illetékes levéltárnak.
Ha a nevelési-oktatási intézmény jogutód nélkül szűnik meg, a nevelési-oktatásiintézmény
vezetője a fenntartó intézkedésének megfelelően gondoskodik a d) pontban felsorolt feladatok
ellátásáról. A jogutód nélkül megszűnő írtézmény irattárában elhelyezett iratainak je gyzékét -
azfuatok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésről szóló tájékoúatást - a nevelési-oktatási
intézmény vezetője megküldi az illetékes levéltámak.

4. A Magyar Nemzeti Levéltár Pest Megyei Levéltárnak ezen iratkezelési
szabályzattal kapcsolatban véleményezési és egyetértési joga van.

Ez az iratkezelési szabáIyzat 2021 . januar 1-jén lép hatályba.
Ezen iratkezelési szabályzat hatáIyba lépósével egyidejűleg 14-112017. iktatószámú
ir atkez elé s i szab á|y zat hatály át veszti.

Nagykőrös, 2020. július 21.

^.J--=- 

Ilx- 1

dr. Mocsaí Zo|tánné
mb. intézményvezető

.1.8,W3 ,lglp. .vrNL pML. sz.
Levéltáizáradék
A jelen iratkezelésí szabáIyzattal és irattári terwel

Budapest, 2020. 20?0 AU6 01

levéltári szempontból egyetértek.
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IRATTÁRI TERV

1. számú melléklet

Irattári
tételszám Üg,,kör megnevezése Orzési idő (év)

I.

Vezetési, igazgatási és személyi üglek

Int ézmény l ét e s ít é s, - át s z erv ez é s, -fej l e s z t é s

Ihatókönyv ek, irats elejte zé si j e glzőkönyvek

Személyzeti, bér- és munkaügl

Munkcvé delem, tűmédelem, bale s etvédelem,

Fenntartói irányítás

szalcrnai ellenőrzés

Megállapodás ok, bírós ági, államigazgatási üglek

Belső szabályzatok

Polgári védelem

Munlrat erv ek, j e l ent és ek,
statisztikák

Panaszügyek

Nevelési-oktatási ügl ek

Nevelési-oktatási kísérletek, újítások

Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók

Felvétel, ánétel

Tanulói feglelmi és lrartérítési üglek

Naplók

Diákdnkormányz at s zerv ez é s e, műk\ dé s e

P edagó giai s z al<s zo l gál at

S zül ő i munlrakö z ö s s é g, i s ko l a s z é k s z e rv e z é s e, műka dé s e

S z akt anác s adó i, s z aké rt ő i v é l e m ! ny e k, j av a s l at o k é s

nem
selejtezhető

nem
selejtezhető

50

]0

]0

l0
10

I0

]0

5

5

]2,

I3.

]4.

l5.

]6.

l7.

18.

]9.

20.

]0

nem
selejtezhető

20

5

5

5

5

5

5
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22,

23.

24.

25.
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ajánlások

Gy alro r l ati képz és s z erll e z é s e

VizsgajegzőIönyvek

Tantárqúelosztás

Gyermek- és ifius ágvédelem

Tanulók do lgozatai, témazárói, vizs gadolgozatai

5

5

{',
3

I

Gazdasági üglek

2 7. Ingatlan-nyi lvántartás, -kezelés, -fenntartás, épül ettervraj z ok,
helyszínraj zok, használatbavételi engedélyek

2 8, Társadalombiztosítá§

2 9. Leltár, álló es zköz-nyilv ántartás, vagy onnyilvántartás, s elej tezés

3 0, Éves kii lts égvetés, köIts égvetési beszámo Iók, k)nyvelési bizonylatok
32. A glermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak
33. Szalrertői bizottság szakértői véleménye
3 4. Költs égvetési támogatási dokurnentumok

2 Ji; ]J _'J|:."; l..} {:l{|,Si r*ir**l*i-*l*$i:|;l:

határidő
nélküli

50

]0

5

5

2F
5
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Iratminták
Iktatószám:

lratselej te zési jegt zőkönyv

Készült (hely, idő):

S elej tezé st v égzők neve, beo sztása, selej tezést ellenőr ző nev e, beo sztása:

Selejtezés megkezdése: .............

Selejtezés befej ezése :

Tárgy: (a selejtezés alá vont iratanyagmegnevezése) ...........

Az er edeti ir atany ag te{ edelme : (iratfo lyóméteó en) :

A ki s el ej te zett ír atany ag terj edelme (iratfol yóméterb en) :

A kiselejte zett ir atarryag évköre:

Selejtezés alapjául szo|gálő jogszabályok, iratkezel ésí szabályzat számta:

1995. évi LXVI. levéltári törvény 9.§. f., 33512005 (Xn. 29.) Kormányrendelet a közfeladatot

ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről 64. §, tavábbá a selejtezés a]á vant
iratok évkÖrélrez tarltlzó iratkezelési szabályzat és irattári terv porrtos nregjelölése (A
jegyzőktirryv'ben csak a selejtezés alá vant iratok évkörének meg{blelő jogszabál;.,,okat }ehet

t'eltüilrtetni!} 1l/1994 MNM rendelet lq95-2011 között , 2ü1? vtál:r:2ül2üt2 HMlVli retrctelet

1. rnelléklete

Selejtezés alá kerültek az alább felsorolt iratok:

ev irattári tételszám tár gy (az ir attári tervben szereplő
tárgymegh atár ozás, az ir attári téte|
címe)

Megőrzési idő

A munka során a vonatkozó jogszabályok értelmében jártunk el. A selejtezésre kijelölt
Íratanyag a levéltái' jóváhagyást követően az adatvédelmi és biztonsági előírások

figyelunbevételével megsemmisítésre kerü}.
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_í, ,,,t

k. m. f.

P.H.

,"'i'
,!

alűrás aláírás

aláírás

Kesziilí 2 példrinyban
l. példrány: Magyar Nemzeti Levéltrár Pest Megyei l-evéltara
2.pélőány: Nagykőrösi II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola

:"
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lratátadás-átvételi j egyzőkönyv

Szervezet megnevezése
lktatőszátm: . . . .,",. l

Készült:. .....;. ....... (dátum,szervezetiegységéshelyiség

megnevezése)

Átadó: ....(átadó szerv
megnevezése)

Átadásért felelős vezető és beosztásának megnevezése:

Atvevő:. .....(átvevő szerv
megnevezése)

Átvételért felelős vezető és beoszüísanak megnevezése:

Átvétel tar gy át kép ező iratanyag :

(iratanyag keletkeztetőjének, évkörének, mennyiségének megnevezése)

Az átadás- átvéte| indoklása:

ev irattári tételszám tár5r (az irattári tervben szereplő
tárgyme gh atár ozás, az ir attár i tétel
címe)

Mennyiség (ífm)

Átaad

P.H.

Készült 3 példányban:
1pld. Áwevő
1 pld. Atadó
1pld. kattar

Atvevő

P.H.


